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4 ACTA DE PAGO
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- THU-FO-034 4 2024.10.15
ACTA DE PAGO Nro. 03

CONTRATO Nro. 00236-2025

“PRESTACION DE SERVICIOS
OBJETO: PROFESIONALES PARA LA IMPLEMENTACION

: DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

EN EL MUNICIPIO DE LEBRIJA”

VEINTISIETE MILLONES DE PESOS MCTE
VALOR INICIAL ($27.000.000)
VALOR ADICIONAL N/A
PLAZO INICIAL EEE (6) MESES contados a partir del acta de
PLAZO ADICIONAL N/A

CARLOS IVAN VILLAMIZAR
CONTRATISTA C.C. 1.098.723.633 de Bucaramanga, Santander

MARIA PATRICIA VARGAS PEREZ
SUPERVISOR C.C. 21.744.516 de Frontino, Antioquia

Técnico Administrativo Grado 1
FECHA DE INICIO 03 DE JUNIO DE 2025

DIA | DIA DIA : ¥
ACTA _DE N | Ne | Ne | NP MES | MES MES DIA MES ANO
SUSPENSION ANO | ANO ANO N/A
N/A | N/A N/A

ACTA DE N/A N/A N/A N/A
REINICIO N/A | N/A | N/A | N/A
FECHA DE TERMINACION 02 DE DICIEMBRE DE 2025
OFICINA GESTORA SECRETARIA GENERAL

En Lebrija (Santander), se reunieron: CARLOS IVAN VILLAMIZAR identificado con cédula
de ciudadania Nro. 1.098.723.633 expedida _en Bucaramanga, en calidad de
CONTRATISTA, y MARIA PATRICIA VARGAS PEREZ, en su calidad de supervisora del

contrato de la referencia, con el fin de suscribir la presente acta de pago, teniendo en cuenta
las siguientes:

CONSIDERACIONES

1. Que el contratista a la fecha cumplié con las actividades de conformidad al contrato de
la referencia., segun informe de actividades del contratista anexo.

2. Que el Contrato de prestacion de servicios estipula la forma de pago asi: sera en SEIS
(6) mensualidades vencidas en cuantia de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL
PESOS MCTE ($4.500.000) o por fraccion de mes vencido, pagaderos previa
presentacion del acta de pago parcial, informe de actividades, realizados
mensualmente, informe de supervision parcial, y verificacion del pago al sistema de

seguridad social integral, actas que deberan ser revisadas y aprobadas por el supervisor
del contrato

3. Que se requiere realizar el pago al contratista de acuerdo con el clausulado del
contrato, la cual esta de conformidad al considerando anterior.

4. Que el contratista declaré bajo la gravedad de juramento, en cumplimiento de lo
establecido en el Estatuto Tributario Nacional, que los soportes adjuntos a la presente
declaracion corresponden al pago de aportes obligatorios al Sistema de Seguridad
Social Integral por concepto de salud y pension, para gestionar el respectivo pago, tal
como se detalla a continuacion:

Palacio Municipal Calle 11 No. 8-59 Parque Principal, Lebrija — Santander.
Tel: (607) 685 4900 Cel.: 318 360 9306
Correo Electrdnico: alcaldia@lebrija-santander.gov.co
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ACTA DE PAGO

LEB R iJA ‘ Codigo: Version: F.E
% THU-FO-034 4 2024.10.15
TIPO DE APORTE DETALLE ABRIL 2025
Periodo de cotizacion AGOSTO
Fecha de pago 2025-09-01
N° de Planilla 9491171648
APORTEA SALLD Ingreso Base de Cotizacion $1.800.000
Valor cotizado $225.000
EPS SALUD TOTAL
Periodo de cotizacion AGOSTO
Fecha de pago 2025-09-01
: N° de Planilla 0491171648
APORTE A PENSION
s Ingreso Base de Cotizacién $1.800.000
Valor cotizado $288.000
Fondo de Pensiones COLPENSIONES
Periodo de cotizacion AGOSTO
Fecha de pago 2025-09-01
N° de Planilla 0491171648
AP .R.L.
SRTES Ingreso Base de Cotizacién $1.800.000
Valor cotizado $9.400
A.R.L. SURA
SENA No Aplica
PARAFISCALES I.C.B.F. No Aplica
Caja de Compensacion No Aplica

5. Se adhiere y anula las siguientes estampillas:

RECAUDO DE ESTAMPILLAS
FECHA DEL CONTRATO 2025-06-03
RECIBO No. 2502500560867
FECHA PAGO 2025-09-02
VALOR BASE $4.500.000
NUMERO DE ORDEN DE PAGO 3
TOTAL ESTAMPILLA $198.000
6. Que, en mérito de lo anterior, las partes,
ACUERDAN

ARTICULO PRIMERO. Constar el cumplimiento del objeto contractual, por cuanto se ha
verificado el informe de actividades presentado por el contratista a satisfaccion y el
cumplimiento de requisitos para el pago por el periodo comprendido entre el 03 de agosto
de 2025 y el 02 de septiembre de 2025, en el cual presto los servicios de conformidad a lo
pactado en el mismo.

ARTICULO SEGUNDO: El valor de la presente acta es por la suma de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($4.500.000).

ARTICULO TERCERO: El balance econdémico del contrato, hasta la fecha es el siguiente:

VALOR DEL CONTRATO $27.000.000
VALOR CANCELADO EN LA ACTA No 1 $4.500.000
VALOR CANCELADO EN LA ACTA No 2 $4.500.000
VALOR CANCELADO EN LA ACTA No 3 $4.500.000

Palacio Municipal Calle 11 No. 8-59 Parque Principal, Lebrija — Santander.
Tel: (607) 685 4800 Cel.; 318 360 9306
Correo Electronico: alcaldia@lebrija-santander.gov.co
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VALOR CANCELADO CON LA PRESENTE ACTA | $4.500.000
VALOR TOTAL EJECUTADO A LA FECHA $13.500.000
VALOR POR EJECUTAR $13.500.000

En constancia de lo anterior, se firma la presente acta por los que en ella intervinieron, en
el Municipio de Lebrija, a los tres (03) dias del mes de septiembre de 2025.

i - i
/ g
L ,4"“"-,;)' A
P
MARIA PATRICJA VARGAS PEREZ CARLOS IVAN VILLAMIZAR

Supervisora Contratista

Palacio Municipal Calle 11 No. 8-59 Parque Principal, Lebrija — Santander.
Tel: (607) 685 4900 Cel.: 318 360 9306
Correo Electronico: alcaldia@lebrija-santander.qov.co
www. lebrija-santander.qov.co

Pagina 3 de 3



?“;i

% ALCALDIA DE INFORME DE SUPERVISION

g@‘% LEBRIJA

' SANTANDER

Cadigo: Version: F.E
THU-FO-036 3 2020.12.05

{/

INFORME No. 03 DE SUPERVISION

CONTRATO Nro. 00-236-2025
“Prestacion de servicios profesionales para la
OBJETO: implementacion de la politica de gestion documental
en el municipio de Lebrija"
VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL
R G PESOS MCTE ($27.000.000)
VALOR ADICIONAL N/A
PLAZO INICIAL N/A
PLAZO ADICIONAL N/A

CARLOS IVAN VILLAMIZAR PALACIOS
C.C. 1.098.723.633 de Lebrija, Santander

MARIA PATRICIA VARGAS PEREZ

CONTRATISTA

SUPERVISOR C.C. 21.744.516 de Frontino, Antioquia
Técnico Administrativo Grado 1
FECHA DE INICIO 03 de junio de 2025 _
DIA | DIA DiA A
ACTA DE |y (ne |Ne |ne |MES |MES | mEs E:{:‘O MES
SUSPENSION ANO | ANO ANO N/A
N/A | N/A N/A
ACTA DE N/A | N/A N/A N/A
REINICIO N/A | NJA | NJA | N/A
FECHA DE TERMINACION 02 de diciembre de 2025
PORCENTAJE DE EJECUCION 50,00%
OFICINA GESTORA SECRETARIA GENERAL

La prestacion del servicio tendiente en “Prestacion de servicios profesionales para la
implementacion de la politica de gestion documental en el municipio de Lebrija” efectuado por el
contratista CARLOS IVAN VILLAMIZAR PALACIOS identificado con cédula de ciudadania
Nro. 1.098.723.633 de Bucaramanga, Santander se ejecuto entre el 03 de agosto de 2025
al 02 de septiembre de 2025, de acuerdo a la necesidad del Municipio de Lebrija, la
propuesta presentada por la contratista y el contrato suscrito entre las partes, tal como se
ha podido constatar por parte de esta supervisién lo siguiente:

4+ Que una vez revisado el informe de actividades mensual No 03 presentado por el
Contratista y como supervisora del contrato mencionado, manifiesto que el objeto del
contrato se cumplic de manera adecuada y satisfactoria.

4 Que los pagos de Seguridad Social efectuados mediante la Planilla No.
9491171648 del 1 de septiembre de 2025, corresponden al contrato No. 00-236 del 29
de mayo de 2025

Se expide en Lebrija, a los 03 dias del mes de septiembre del 2025.

MARIA PAT TA VARGAS PEREZ

Palacio Municipal Calle 11 No. 8-59 Parque Principal, Lebrija — Santander.
Tel: (807) 685 4900 Cel.: 318 360 9306
Correo Electrénico: alcaldia@lebrija-santander.qov.co
www.lebrija-santander.qov.co
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacian dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e

ICBF
CC 1098723633 CARLOS IVAN VILLAMIZAR PALACIDS INDEPENDIENTE Principal Carrerz 25 #19-04 BUCARAMANGA-SANTANDER 6952619 Na
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensién Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-08 2025-08 1740004101 9431171648 I 2025/09/08 2025/09/01 | BAKCO DE BOGOTA 0 §522,400
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADC NOYEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre I J H“I‘ml ] I ] - anuugc Dias |Codigo| Dias | Comigo | Dias [Codige) Dias | Tarifa | Dias f?»"ﬁ’fﬁr
CUR ICipa ATHiIa00S

Centro de Trabajo: Principal (1 Afiliados)
Ciudad: BUCARAMANGA Depto: SANTANDER (1 Afiliados)

1 [c[ llmmm tlmmzn l I l l I | i | ‘ J I | l I | I fos-14 | 30 [ersooz] 30 o [ | 3o Josze] o Ne

ARLOS
Total Afiliados( 1)
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Apertante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 1098723633 CARLOS VAN VILLAMIZAR PALACIDS INDEPENDIENTE Principal Carrera 25 #19-04 BUCARAMANGA-SANTANDER 6952619 Ho
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periode Clave Tipo Fecha Pago

pension | salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco | bias mora Valor

2025-08 |2!}25—0! 1740004101 9451171648 I 2025/09/08 2025/09/01 | BANCO DE BOGOTA I o $522,400

RESUMEN DE PAGO
GllEschians et

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)

COLPENSIONES 25-14
ARL [ADMINISTRADORAS: 1)

ARL SURA 14-11
EPS (ADMINISTRADORAS: 1)

SALUD TOTAL EPS0DOZ

900,336,004

890,903,790

800,130,907

 AFILIADOS VALOR LIGUIDADG ™ i

1 $288,000

1 §288,000
1 $9.400
1 $9.400
1 $225,000
1 5225,000

S0
S0 S0
S0 s0
50 S0
S0 S0
50 50

$288,000

$288,000
59,400
59,400
5225,000
$225,000
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Recaudo de Estampillas

M CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Gobernacidn de Santander
Secretaria de Hacienda

Recibo N®

2502500560867

l Contribuyente Tipo de Doc. CC

Namero 1098723632

Nombre CARLOS VILLAMIZAR

ol Direccidn Teléfona
&
€ PROHOSPITAL $ 80000 Municiplo Departamento
£ pProus
=
=
=
c
8
(l|iFﬂmmmB{WNwJWJMF(JWMW!MROt9R;Z@HQSOS
VALOR BASE 5 4500 000
VALOR TOTAL CONTRATG 5 27.000.000
VALOR ORDEN DE PAGO $ 4,500 000
FECHA CONTRATO 291052025
NRO. CONTRATO 6023
Total Estampilias $ 180.000 NUMERO ORDEN DE PAGO 3
Ordenanza 012 $18.000
Total a Pagar $198.000 §
Fecha de Expedicién 2025/09/02 Fecha Limite de Pago  2025/09/08
Con desting a: Alcaldia de Lebrija
Gohermacitn de Santond Recibo N¥ PRO HOSPITAL 590,000
roacion de Santandar . PRO UIS .000
secretaria de Hacenca | eC2Ud0 de Estampillas 5502500560867 L
g QEGTLITLIE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS l VALOR BASE $4.500.000
E | VALORTOTAL CONTRATO  $27.000.000
g VALOR ORDEN DE PAGO § 4500 000
Condesting & ateati ebaja
i FEEHACONTRATO 250512005 Total Estampillas § 180.000
Tipo de Doc. co Mamero: 10057 23831 HRO: CONTRATO 00236 Ordenanza 012 5 16.000
Nomb
G T AR p— Total 4 Pagar $ 198.000}
& i i Recibo N®
bernacinn de Santander |
od ] 2502500560867
Secretaria de Hacienda RECBUd € EStampl as s e FRU HUSPHAL 5 90000
; - . ; PROUIS 5 %) 00y
g BIEIGIGE  conmaros o prestacion oE semvicios 1 VALOR TOTAL CONTRATO § 27.000.000
in VALOR ORDEN DE PAGO $ 4.500.000
Con desting & Aloaldia de Lebrija FECHA CONTRATO 2000572025
— NRO. CONTRATO 00236
E t Total Estamplllas S 180.000
Tota& a Paga " l U?UMRRZB (1h ] BRI
Fecha de Expedicién 2025/09/02 Fecha Limite de Pago 2025/09/08
| Recibo N
Gobernacion de Santand 5
secretaria de maciemd | Recaudo de Estampillas 2502500560867
GONTRATOS OE PRESTACION DE SERVICOS ) B Contribuyente EEMASS Namero 1098723633
Nombre CARLOS VILLAMIZAR
e Condesting a. Alcaidia de Lebria Direccion Teléfono
o Municipio Departamento
& PROHOSPITAL $ 90 000
£ PROUIS $90000 | f I
bl i
2 4 E
[}
v {413]8502012256005{8020)0250250055026 713500}00000000126000{ 56128250508
VALOH BASE $ 4 500,000
. VALUR [U1AL CONTHATU 321 OUUU0D
Total Estampiias $.180.000 VALOR ORDEN DE PAGO 54 500,000
Ordenanza 012 S18000  facha de Expedicion 202509102 FECHA CONTRATO 2910572025
3 A PR
7 Total a Pagar $198.000 | focha Limite de Pago 20250908 e "
| Recibo N®
Gobernacién de Santander .
@ Seeiats du vodends | Recaudo de Estampillas 2502500560867
|
S I
:::‘:: GARLOBVILLAMIZAR s (415/8502012355003(3020}02502500550867(3900}00000000183000 (86120250303
ul
g e S O OO A
v - i
E m CONTRATOS DE PRESTAGION DE SERVICIOS l L
M [413)8302012156006(8020102 502500 560857{2500)000000000 180004 36} 20250808

Con desting & Ateatdia de Lebrija

Fecha de Expedicién 2025/0%02

Total a Paga

$ 198.000 l

FRU HOSH AL
PRO LIS

| otal Estampillas
Dirdenanza 1)

B .00
5 90.000

5 180000
T 18000




INFORME 3 DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No 00-236 DEL 29 DE MAYO DE 2025

Sefora

MARIA PATRICIA VARGAS PEREZ
Técnico Administrativo Grado 1

Supervisora

De manera atenta me permito presentar informe de actividades correspondiente al periodo

comprendido entre el 03 de agosto de 2025

términos:

y el 02 de septiembre de 2025, en los siguientes

CONTRATISTA

CARLOS IVAN VILLAMIZAR PALACIOS

DEPENDENCIA

| SECRETARIA GENERAL

NUMERO DE INFORME 3

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

"NUMERO DE [ i i o
LA e ; e e e
OBLIGACION OBLIGACION | ACTIVIDAD REALIZADA EVIDENCIA
Apoyar la formulacion de la Politica de | Este documento ya se entrego
1 Gestion Documental
Apoyo a la construccion de planes
estratégicos de Gestidn documental, que | Se realiza el programa de
i . i% igi reprografia del municipio
incluye: Plan de Preservacién digital a prog P Documento
2 largo plazo, Programa de Reprografia, Plan anexo
de Trabajo Archivistico.
Apovyar la construccion del programa de | Este documento ya se entregd
3 Gestion Documental
Apoyar la construccion del documento | Esta actividad no se realizo
4 estratégico del Sistema Integrado de | durante este periodo de tiempo
Conservacion-SIC N/A
Apoyar la formulacion de documentos
estratégicos  relacionados  con la | Esta actividad no se realizo N/A
] declaratoria de bienes de interés cultural | durante este periodo de tiempo
en el municipio de Lebrija

Cordialmente,

~T

,'/ e
e e

E 5
s

—

o >
S
ra

CARLOS IVAN VILLAMIZAR PALACIOS
CONTRATISTA




PROGRAMA DE REPROGRAFIA DEL
MUNICIPIO DE LEBRIJA

Secretaria General

Agosto de 2025
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1. Introduccion

El Municipio de Lebrija ha consolidado en los ultimos afios un importante avance en materia
de gestion documental, sustentado en la aprobacién de sus Tablas de Retencién Documental
(TRD) en el afio 2024 y sus Tablas de Valoracién Documental (TVD) en 2025. Estos dos
instrumentos representan el ndcleo normativo y técnico a partir del cual se ha determinado
la planificacion, ejecucion y control de los procesos de disposicién final y preservacion de la
documentacion producida y recibida por las distintas dependencias municipales.

La presente propuesta se formula en el marco de lo establecido por la Ley General de
Archivos —Ley 594 de 2000, el Acuerdo 04 de 2013y el Acuerdo 05 de 2013 del Archivo General
de la Nacion (AGN), asi como las directrices internacionales sobre preservacion digital
(ISAD(G), OAIS, ISO 15489). El objetivo central es desarrollar un Plan de Reprografia con
énfasis en la digitalizacién de documentos de conservacidn total, priorizando agrupaciones
como: actos administrativos, planes y programas sectoriales, licencias de construccidn, y
otros expedientes que, por su valor histérico, legal o administrativo, requieren ser
preservados indefinidamente.

Este plan establece las acciones técnicas y administrativas necesarias para ejecutar el
proceso de digitalizacion de manera planificada, controlada y sostenible, empleando los
equipos disponibles: un escaner de cama plana y un escéner sencillo. La digitalizacion se
realizara con parametros de calidad comprendidos entre los 200 y 300 dpi, ajustados segun
la naturaleza del documento y el uso previsto de la reproduccién digital, garantizando
siempre la fidelidad con respecto al original.

El documento se organiza en secciones que abarcan desde el diagnéstico inicial de la
situacion documental hasta el esquema de metadatos, control de calidad, cronograma,
presupuesto, plan de capacitacion, gestion de riesgos e indicadores de seguimiento,
buscando asegurar la preservacion y accesibilidad de la memoria institucional de Lebrija a
mediano y largo plazo.

2. Marco normativo y de referencia

La implementacion de un Plan de Reprografia requiere la alineacién con normas nacionales
e internacionales que establecen los principios, procesos y requisitos para la conservaciény
el acceso de documentos.

2.1 Normatividad nacional

- Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos: establece los principios de organizacion,
conservacion, acceso y disposicién final de documentos de archivo.

- Acuerdo 001 de 2024: acuerdo Unico archivistico

- Decreto 1080 de 2015 - Sector Cultura: reglamenta disposiciones sobre patrimonio
documental.



- Circular 005 de 2020 - AGN: establece criterios técnicos para la digitalizacion de
documentos y manejo de copias digitales.

2.2 Estandares internacionales aplicables

* ISAD(G): norma internacional para la descripcién archivistica.

* OAIS (ISO 14721): modelo de referencia para sistemas abiertos de archivo.
* ISO 154889: principios y requisitos para la gestién de documentos.

2.3 Instrumentos archivisticos de Lebrija

* TRD 2024: determina plazos de conservacién y disposicién final de las series
documentales.

* TVD 2025: identifica documentos de conservacién total y define su valor secundario y
patrimonial.

3. Diagnostico inicial

La aplicacion de las TRD y TVD permitié identificar que la mayor parte de la documentacién
de conservacion total se encuentra en soporte papel, distribuida entre el archivo central y
archivos de gestion. El estado de conservacién es en general aceptable, aunque se han
detectado riesgos fisicos por manipulacién frecuente y condiciones ambientales variables.

Se dispone de los siguientes equipos para el proceso de digitalizacion:

* Escaner sencillo (alimentacion automatica), Util para lotes homogéneos de documentos en
buen estado.

El personal responsable actualmente es reducido. La funcionaria a cargo del archivo tiene
estudios técnicos y tecnoldgicos relacionados con la administracién documental, pero
requiere de un equipo de personas que apoyen el cumplimiento del presente plan.
Actualmente, se cuenta con contratistas, que tienen una alta rotacion y formacion basica en
gestion documental, pero la ejecucion del presente plan requerira capacitacion especifica
en digitalizacion, control de calidad y preservacion digital.

Actualmente, el municipio dispone de infraestructura de almacenamiento digital de
capacidad limitada, que debera reforzarse para garantizar la custodia segura de las copias
digitales y metadatos asociados. La digitalizacién requiere dar un salto técnico, de una mera
atencion de requerimientos y escaneo bésico de documentos a una digitalizacién constante,
enfocada en la conformacion de repositorios digitales con criterios archivisticos, cuya
funcion principal debera ser la de evitar la manipulacién de originales.

La digitalizacion en la actualidad es una de las muchas tareas de la Unica funcionaria
vinculada a archivo, que debe desarrollar en combinacién con muchas otras. Sin embargo,
se ha avanzado significativamente en la digitalizacién de ndminas y demads soportes
laborales, dada la alta demanda de consulta de estos documentos.



4. Objetivos del plan

Objetivo general:

Disefar e implementar un plan integral de reprografia y digitalizacion de documentos de
conservacion total del Municipio de Lebrija, garantizando su preservaciony acceso seglin los
estandares nacionales e internacionales.

Objetivos especificos:

1. Establecer criterios técnicos y operativos para la digitalizacion con escéner de cama plana
y escaner sencillo.

2. Garantizar la calidad y fidelidad de las imagenes digitales mediante control sistematico.
3. Definiry aplicar un esquema de metadatos conforme a ISAD(G) y PREMIS.

4. Optimizar el almacenamiento y preservacién digital.

5. Capacitar al personal involucrado.

6. Monitorear y evaluar el avance y resultados del proceso.

5. Alcance y priorizaciéon documental

La priorizacién se basa en las agrupaciones identificadas en la TVD 2025 como de
conservacion total. Entre ellas:

* Actos administrativos: resoluciones, decretos, acuerdos.

* Planes y programas: planes de desarrollo, POT, planes sectoriales.
* Licencias de construccidon y urbanismo.

* Expedientes historicos con valor patrimonial.

Se elaborara un cuadro de priorizacion segln criterios de valor, estado fisico, frecuencia de
consulta y factibilidad técnica, definiendo lotes de trabajo para cada tipo de equipo de
digitalizacion.

La priorizacion de las citadas agrupaciones encuentra sustento en la valoracién documental.
Dado que, para las agrupaciones documentales de conservacién total, se definié una
reproduccion por medio técnico con fines archivisticos, para evitar la manipulacién del
original.

El documento sera valido también para los documentos organizados bajo las TRD de 2017 y
las TRD de 2024, pero sélo cuando se complete la digitalizacién de los documentos que
pertenecen a aplicacion de TVD.



6. Metodologia de reprografia

La digitalizacidn se ejecutara en fases:

1. Preparacion documental: limpieza, retiro de grapas, foliacion. Antes de escanear,
inspeccionar y limpiar suavemente los documentos para eliminar polvo, particulas y grapas
que puedan danar el equipo o la hoja. La informacién de la documentacién a digitalizar se
registrara en una planilla, asi:

PERIODO | AGRUPACION [ DESCRIPCION | FECHAS | RESPONSABLE | FECHA DE DIGITALIZACION

2. Digitalizacion: Realizar calibracién diaria de blanco y negro, asegurando colores
consistentes y niveles de gris correctos.

Configurar perfiles de escaneo segun el tipo de documentao:
* Texto: 300 dpi en escala de grises
* Planos o graficos: 600 dpi a color y profundidad de 24 bits

A su vez, tener en cuenta que pueden necesitarse almenos dos tipos de escéner para realizar
la digitalizacion:

* Escaner cama plana: para documentos fragiles o encuadernados, captura a 300 dpi.
* Escaner sencillo: para lotes homogéneos, resolucion de 200-300 dpi segun el caso.

Realizar el proceso de digitalizacion teniendo en cuenta el procedimiento de digitalizacion
descrito al final del presente programa. Tener en cuenta la conversién de imagenes a
formatos PDF/A.

3. Control de calidad: verificacion de legibilidad, fidelidad y metadatos completos.

4. Almacenamiento y respaldo: copias en servidores locales y en repositorio seguro externo.

7. Gestion de metadatos

Se definiréd un esquema minimo de metadatos: titulo, fecha, productor, alcance y contenido,
soporte, resolucion, formato, estado de conservacién. Se implementaran politicas de
respaldo periddico, verificacién de integridad de archivos y migracién a nuevos soportes
cuando sea necesario.

Los metadatos vendran asociados a la captura de las imagenes, en formato .pdf. Los archivos
PDF incluyen datos sobre la produccion de los archivos, lo cual seré el primer paso. Adicional
aello en una planilla de Excel se incluird informacion sobre el soporte digital. En una segunda
fase, posterior a la implementacion del presente programa, se realizara la descripcién ISAD
G y se viabilizara la utilizacion de un esquema para insercion de metadatos como DUBLIN
CORE.



Los archivos serdn nominados bajo la estructura: Cddigo agrupacion+ Agrupacion
documental descripcion breve. Se omitiran los articulos de los nombres. Ejemplo:

012ContratosPrestacionServicios-Contrato234/2025

A su vez, se buscara respaldar la informacién digitalizada en varios repositorios digitales,
tales como disco duro y servidor fisico o virtual, para evitar la pérdida de los activos de
informacion digitalizados.

9. Cronograma

Se establecera un cronograma por fases, considerando la disponibilidad de equipos,
personaly volumen de documentos, con metas trimestrales. |

El cronograma se elaborard una vez se registren las Tablas de Valoracién Documental en el
Registro Unico de Series Documentales (RUSD) del AGN, y tendrd en cuenta la reproduccion
digital de la documentacién priorizando los documentos mas antiguos primero, y aquellos
que son de conservacién total por encima de los de seleccién. Como propuesta, se
establecen las siguientes fechas tentativas para las dos siguientes vigencias. El cronograma
completo y actualizado serd presentado por la Secretaria General una vez se logre el registro
de las TVD en el RUSD.

PERIODO 1 SIN PRODUCCION DOCUMENTAL
PERIODO 2 SIN PRODUCCION DOCUMENTAL
PERIODO 3 SIN PRODUCCION DOCUMENTAL

PERIODO 4 Actos administrativo? ) junio de 2026
Proyectos de obra publica
Actos administrativos

PERIODO S Proyectos de obra publica
Nominas (cuadros de jornales-néminas)
Actos administrativos
Proyectos de obra publica

PERIODO 6 Nominas (cuadros de jornales-néminas) diciembre de 2026
Procesos contravencionales

septiembre de
2026

Licencias de construccion

Actos administrativos
Proyectos de obra publica
PERIODO 7 Hamings ) febrero de 2027
Procesos contravencionales
Licencias de construcciéon
Historias laborales
Actos administrativos
Proyectos de obra publica
Nominas
PERIGED & Procesos contravencion’afes unio de 2027
Licencias de construccién
Historias labarales
Contratos de Obra
Presupuesto de Rentas y gastos
PERIODO 9 Actos administrativos septiembre de 2027




Proyectos de obra publica
Néminas

Procesos contravencionales
Licencias de construccion
Historias laborales

Contratos de Obra

Presupuesto de Rentas y gastos

10. Indicaciones Presupuestales

Se debe viabilizar el costo de adquisicién y mantenimiento de equipos, almacenamiento
digital, insumos y formacion. Se evaluaran fuentes de financiacién internas y externas.

Actualmente existen 2 escéaneres, cuyas caracteristicas técnicas son las siguientes:

Que resultan poco adecuados para emprender la digitalizacion de documentos histéricos, ya
que se debe contar con al menos un scanner cama plana o un scanner de libros. Los
escaneres por alimentacion vertical no pueden escanear varios tipos de documentos, en el
caso de los libros, se harfa necesario su desempastado.

Adicional a ello, es necesario entender que la digitalizacion masiva es diferente a la recepcién
y resolucion de consultas, por lo cual el proyecto de digitalizacién debera contemplar al
menos un operario de digitacidn, con dedicacidn exclusiva.

Por lo tanto, el presupuesto debe contemplar como minimo
* Operario adicional
* Adquisicion de otro dispositivo scanner: cama plana o preferiblemente escéner de libros.

De no cumplirse este escenario, se podria pensar en la tercerizaciéon del servicio de
digitalizacién masiva.

11. Indicadores de seguimiento

. Numero de documentos digitalizados.

. Porcentaje de series priorizadas completadas.

. Porcentaje de imagenes aprobadas en control de calidad.
. Tiempo promedio de procesamiento por documento.

La Secretaria General realizara seguimiento de estos indicadores y expondra los avances de
manera semestral en el marco del Comité de Gestién y Desempenio.



12. Gestidn de riesgos

Se identificaran riesgos como fallas técnicas, errores humanos, pérdida de datos, y se
definiran planes de contingencia: duplicacién de respaldos, mantenimiento preventivo,
procedimientos claros de recuperacion.

A partir de la evaluaciéon de los indicadores, posterior a los primeros 6 meses de
implementacion, se elaborarén los planes de contingencias requeridos y se implementaran
las estrategias para mitigar esos riesgos, en el marco de la mejora continua.

13. Plan de mejora continua

Anualmente se evaluaran los resultados, incorporando mejoras tecnoldgicas, ajustes de
flujos de trabajo y fortalecimiento de capacidades técnicas.

Estas evaluaciones tendran como objetivo la actualizacién anual del programa de
reprografia, o su revalidacion si se encontrara que no existieron oportunidades de mejora
durante la vigencia.

14. Procedimiento de reprografia del Municipio de
Lebrija

Este procedimiento describe, de forma clara y verificable, las fases para la reprografia y
digitalizacion de agrupaciones documentales de conservacién total, o aquellas
seleccionadas para conformar muestras significativas en el Municipio de Lebrija, priorizando
actos administrativos, planes y programas, licencias de construccion y demas series
definidas en la TVD 2025 y TRD 2024. Se ejecuta con escaner de cama plana y escaner
sencillo, a 200-300 dpi, garantizando fidelidad, trazabilidad y preservacion.

1. Alcance, objetivos y principios

* Alcance: Aplica a documentos de conservacion total del Archivo de Gestidn y Archivo
Central, segun TRD 2024y TVD 2025.

* Objetivo: Asegurar copias digitales auténticas, integras y accesibles, sin sustituir el soporte
original.

* Principios: Autenticidad, integridad, accesibilidad diferenciada, trazabilidad, minimo riesgo
al original, mejora continua.

2. Rolesyrecursos

* Responsable técnico: Coordina parametros, control de calidad y cierre de lotes. Asigna
metadatos archivisticos y técnicos, valida consistencia con TRD/TVD.

* Operador de digitalizacién: Ejecuta captura, nombrado, pre-QC y correcciones.



* Soporte Tecnoldgico: Administra almacenamiento, respaldos, seguridad y verificacion de
integridad.

Equipos:

- Escanerde cama plana o de libros; escaner sencillo (alimentacién automatica).
- Insumos: Guantes de nitrilo sin polvo, brochas suaves, hojas portadoras,
separadores, sobres libres de acido, pafios de microfibra.

3. Fases del procedimiento

1. Planificacién y preparacion del lote

* Entrada: Solicitud de digitalizacidn, listado de series/subseries de conservacion total.
¢ Actividades clave:

- ldentificacion: Elaborar lista priorizada de expedientes con cédigos TRD/TVD, rango
de fechas y volumen estimado.

- Plan de lote: Definir tamafio de lote (p. ej., 300-500 folios), equipo asignado y
tiempos.

- Riesgos: Evaluar fragilidad, tintas activas, formatos especiales; decidir uso de cama
plana u hojas portadoras.

- Trazabilidad: Asignar identificador de lote y responsable; crear planilla de control.

- Criterios de salida: Lote formalmente autorizado, recursos asignados, parametros
técnicos definidos.

4. Acondicionamiento fisico y foliacién

Objetivo: Minimizar riesgos al original y asegurar correspondencia exacta imagen-folio.
Actividades clave:

* Limpieza suave: Retirar polvo con brocha; no usar liquidos.

* Extraccion de sujeciones: Retirar grapas/clip metélico; reemplazar por clip pléstico o sobre.
* Foliacion: Foliar a lapiz grafito, margen superior derecho; registrar total de folios.

* Orden: Verificar orden légico (cronoldgico/tematico) seguin expediente.

* Criterios: Documento estable, sin elementos metélicos; foliacidn continua y registrada en
planilla.

5. Configuracidon técnicay calibracion

* Parametros base: Resolucion: 300 dpi para actos administrativos, licencias, planos a escala
reducida o con sellos/firmas; 200 dpi para lotes homogéneos de texto de alta legibilidad.



* Modo: Escala de grises 8-bit para texto con matices; color 24-bit cuando el color comunica
significado (sellos, resaltados, mapas); bitonal solo para impresos de alto contraste y sin
riesgo de pérdida.

* Formato maestro: PDF/A-2b (ensamblado por expediente) y, cuando aplique, JPEG de
consulta.

¢ Cama plana:

- Cristal limpio, Pafio de microfibra; prueba de foco con texto fino.
- Area de captura: Ajustar a tamafo real; desactivar auto enderezado si recorta
contenido.

- Calibracion: Prueba de nitidez, contraste y dominantes.
* Escaner sencillo:

- Alimentacion: Verificar rodillos; activar deteccién de doble alimentacidn.
- Separadores: Usar hojas separadoras con codigo de expediente.
- Prueba de lote: 10-20 folios para validar inclinacién y recorte.

6. Digitalizacion con escaner de cama plana

Cuéndo usar: Documentos fragiles, con anexos adheridos, formatos mixtos, encuadernados
0 con riesgo de dafio en alimentador.

Flujo:

* Posicionamiento: Alinear bordes, evitar sombras; usar hoja negra de fondo si mejora
contraste.

* Captura: 300 dpi; evitar presionar sellos/tintas en relieve.
* Verificacion inmediata: Revisar cada imagen antes de retirar el folio del vidrio.
* Registro: Marcar en planilla folio capturado y observaciones.

* Criterios de aceptacion: Legibilidad total, sin recortes, sin sombras/reflectancias

7. Digitalizacion con escaner sencillo

Cuéando usar: Lotes homogéneos en buen estado fisico y tamafo estandar.

Flujo:

* Preparacion: Bordes sin dobleces; usar hojas portadoras para formatos pequefios.

 Captura: 200-300 dpi segun legibilidad; desactivar compresion agresiva; activar deteccidén
de ancho.



* Control de alimentacién: Supervisar alertas de doble hoja; re-escaneo inmediato de
incidencias.

* Segmentacion: Separadores para delimitar expedientes y secciones.

* Criterios de aceptacion: Sin lineas por suciedad, sin bandas, recorte correcto, orden de
paginas preservado.

8. Procesamiento de imagenes y ensamblaje

Objetivo: Generar paquetes maestros de preservacion y objetos de acceso confiables.

Actividades:

* Normalizacion: consistencia de las imagenes, correspondencia foliacién-numeracion del
pdf

* Ajustes no destructivos: Rotacion leve, recorte con margen de seguridad, enderezado;
registrar cambios.

* PDF/A por expediente: Ensamblar en el orden original; generar marcadores por secciones
(resolucion, considerandos, anexos, etc.).

* Nomenclatura: Nomenclatura segln propuesta de metadatos

9. Metadatos archivisticos y técnicos

Objetivo: Garantizar interoperabilidad y trazabilidad con los instrumentos archivisticos.
Campos minimos archivisticos:

* |dentificador: Cdédigo unico del expediente.

* Serie y subserie: Segin TRD 2024.

* Titulo: Denominacién significativa.

* Productor: Dependencia responsable.

* Fechas: Extremas del expediente.

* Volumen: Numero de folios e items digitales.

» Alcance y contenido: Resumen breve.

* Condiciones de acceso: Publico, restringido, reservado.
Campos técnicos y de preservacion:

* Resolucion y modo: dpi, bit depth, color/grises/bitonal.



* Equipo y software: Marca/modelo y versién.

* Operadory fecha de captura: responsable directo.

10. Control de calidad en tres niveles

Nivel 1 - En captura (operador):

* Revision inmediata: Legibilidad, encuadre, orientacion, paginas completas.
* Correcciones: Re-escaneo al instante; actualizacién de planilla.

Nivel 2 —técnico (responsable del proyecto):

*Muestreo: 100% en documentos criticos; 210% en lotes homogéneos.

¢ Criterios: Resolucién correcta; ausencia de artefactos; metadatos técnicos completos;
validez de PDF/A.

* Medida de calidad: Tasa de rechazo por imagenes < 2%; inclinacién promedio < 1.5°,
* Nivel 3-Archivistico (responsable del proyecto):

* Verificacion: Consistencia con TRD/TVD; correspondencia imagen-folio; marcadores vy
orden.

* Cierre: Acta de conformidad del lote

11. Almacenamiento, respaldo y seguridad

Esquema 3-2-1:

* Tres copias: Maestro, copia de seguridad, copia externa.

* Dos soportes: Almacenamiento primario y secundario distintos.

* Una off-site: Repositorio fuera de sede (nube/centro alterno).

Estructura de carpetas:

* Carpetas estructuradas de acuerdo a las TVD y TRD

Respaldos:

¢ Incremental diario y completo semanal: Con verificacién de checksum post-backup.

* Pruebas de restauracion: Trimestrales.



Seguridad:
* Accesos: Perfiles por rol; registro de auditoria.
* Cifrado en transito: Para copias externas.

* Controles ambientales: Temperatura y humedad adecuadas en sala de servidores.

12. Cierre del lote y documentacién
* Acta de cierre:

Contenido: Identificador del lote, series incluidas, volumen, incidencias y resoluciones,
responsables, fecha.

* Administracion: Archivo Central, para efectos de consulta. Reposaré también en servidor
administrado por el Area de tecnologia

13. Parametros técnicos y buenas practicas especificas

* Resolucion: 300 dpi: Firmas, sellos, anotaciones, documentos con micro texto, planos en
reduccion. 200 dpi: Textos impresos claros sin elementos finos.

* Consistencia: Evitar mezclar resoluciones dentro de un mismo expediente.

* Modo de color: Grises 8-bit: Opcién por defecto para texto con matices. Color 24-bit:
Cuando el color agrega significado (mapas, resaltados, membretes).

* Formatos: PDF/A-2b acceso: Un archivo por expediente con marcadores. JPEG acceso:
Para difusion web cuando sea pertinente.

* Manejo de encuadernados: Preferencia: Cama plana; no desmontar salvo autorizacion.
Presién minima: Evitar danar lomos; usar cufas.

* Documentos fragiles o con anexos: Hojas portadoras: Para papel quebradizo o tamafios
menores. No retirar anexos adheridos: Capturar con cama plana y fondo contrastado.

Registros, formularios y trazabilidad.

Cada lote escaneado contard con los siguientes soportes documentales como evidencia y
registro de la labor realizada:

* Planilla de lote: Campos: ID lote, series, fechas, volumen, equipo, operador, parametros,
incidencias.

* Planilla de foliacién: ID expediente, rango de folios, saltos, anexos, observaciones fisicas.

* Acta de cierre



14. Indicadores de desempefio y calidad

Productividad:

* Imagenes/hora por equipo: Meta diferenciada por tipo de documento.
Calidad:

* Tasa de rechazo: < 2% por lote; retrabajo < 5% del tiempo.
*Conformidad PDF/A: 100% de archivos de acceso validos.

Servicio:

* Tiempo de recuperacion: < 2 minutos por expediente digitalizado.
Cobertura:

* Porcentaje de series de conservacion total digitalizadas: Avance trimestral contra plan.

15. Gestion de riesgos y controles

Falla de energia:

* Control: UPS para equipos; guardado automatico; reanudacidén controlada.
Doble alimentacion y atascos:

* Control: Sensores activos, hojas separadoras; revision fisica previa.
Degradacidn de originales:

* Control: Guantes, manipulacién minima, cama plana para fragiles.

Pérdida de datos:

* Control: Esquema 3-2-1; monitoreo de respaldos; restauraciones de prueba.
Errores de metadatos:

* Control: Validaciones obligatorias, listas desplegables, revisién cruzada.
Obsolescencia tecnoldgica:

* Control: Formatos estandar (TIFF, PDF/A-2b); plan de migracién; pruebas anuales.

16. Capacitacion y competencias

* Operadores: Competencias: Manejo de equipos, pardametros de captura, pre-QC,
manipulacion segura.

* Responsable técnico (Lider del proceso de gestién documental): Competencias: Validacion
PDF/A, gestion de color, auditoria y control



R |

* Area de Tecnologia: Competencias: Almacenamiento, backups, seguridad, scripts de
verificacion.

17. Auditoria, revision y mejora continua
* Auditorias internas:
* Frecuencia: Semestrales; muestreos por serie; revision de trazabilidad extremo a extremo.

* Lecciones aprendidas:

* Mecanismo: Registro post-lote; acciones correctivas y preventivas.

18. Criterios de aceptacidn por tipo de documento

* Actos administrativos: Requisito: 300 dpi, grises o color si hay sellos; PDF/A con marcadores
por secciones.

* Procesos contravencionales: Requisito: 300 dpi, grises o color si hay sellos; PDF/A con
marcadores por secciones.

* Nominas e historias laborales: Requisito: 300 dpi, grises o color si hay sellos; PDF/A con
marcadores por secciones.

*Proyectos, Planes y programas: Requisito: 300 dpi en color para mapas/tablas; control de
legibilidad de tablas.

* Licencias de construccion: Requisito: 300 dpi; anexos técnicos en color si contienen
graficas; consistencia de radicados.

* Correspondencia histérica: Requisito: 300 dpi, grises; prioridad a fidelidad de tintas y
marcas.

19. Cierre

* Resultado esperado: Copias digitales fieles, descritas y preservadas; acceso &gil segtn
restricciones; reduccion de manipulacién de originales.

* Compromiso: Cumplimiento estricto de TRD 2024, TVD 2025y este procedimiento: revisién
anual por el Comité de Archivo para incorporar mejoras y ajustar prioridades.

ANEXO: Errores comunes al digitalizar

1. No revisar ni acondicionar los documentos antes del escaneo



Escanear sin eliminar grapas, etiquetas o polvo puede dafiar tanto el original como el equipo
y generar imagenes con artefactos.

Como evitarlo:
* Inspeccionar cada lote y retirar grapas o cintas.
* Limpiar suavemente las superficies con pafios libres de pelusa.

* Registrar anomalias de conservacion en la ficha correspondiente.

2. Configuracion de escaneo inadecuada

Usar parametros genéricos (por ejemplo, 150 dpi para todo tipo de documentos) provoca
pérdidas de legibilidad o archivos extremadamente pesados.

Coémo evitarlo:

* Definir perfiles ajustados al tipo: 300 dpi escala de grises para texto, 600 dpi color para
planos.

* Calibrar diariamente el escéner con cartas IT8.
* Verificar margenes y zonas de corte antes de procesar lotes grandes.
3. No contar con un plan de respaldo y preservacion

Depender de un unico servidor o medio de almacenamiento pone en riesgo la continuidad y
la recuperacion.

Como evitarlo:
* Implementar la regla 3-2-1: tres copias, en dos soportes distintos, una fuera de sitio.
* Encriptar transferencias con TLS y almacenamiento con AES-256.

* Revisar periédicamente la legibilidad de soportes obsoletos.

Guia rapida de parametros por tipo de documento

Tipo de documento Resolucion Modo de color Formato Equipo preferido
ises 8-bit / Color 24-bi
Actos administrativos 300 dpi forius Sabies Colorida-hit PDF/A-2b Cama plana
(sellos)
Planes y programas 300 dpi Color 24-bit (mapas/tablas) PDF/A-2b Cama plana
Licencias de construccion 300 dpi Color 24-bit (planos) PDF/A-2b Camaplana
. . Camaplana/
Correspondencia histérica 300 dpi Grises 8-hit PDF/A-2b sencilkg

Textos corridos estandar 200 dpi Grises 8-hit PDF/A-2b Escaner sencillo



Notas rapidas

¢ Mantén una Unica resolucién dentro de cada expediente.

* Usabitonal solo tras prueba de legibilidad.

* Nombra archivos segun propuesta.

¢ Respaldos diarios (incremental) y semanales (completo) bajo esquema 3-2-1.




